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Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Carrera

PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: SUPERVISION CoODIGO DE LA CLASE: CA-3060

TITULO DE LA CLASE: SUPERVISOR(A) DE REGLAMENTACION Y LICENCIAS

RESUMEN GENERAIL DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar y dirigir las actividades de trabajo
relacionadas a la emisién y renovacién de licencias a instituciones financieras para
descargar la funcién reguladora y fiscalizadora, todo ello en armonia con las leyes,
reglamentos y normas aplicables.

& COMPLE/IDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza  trabajo de  complejidad
responsabilidad considerable.

Desempefia sus deberes con libertad de accion,
s6lo se le imparte instrucciones especificas
cuando se le asignan trabajos adicionales.

Qficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
® Compromiso Institucional
Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los valores de la
organizacion.
los clientes internos y externos.
¥ Calidad y Servicio
Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estdn bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

8 Planificaciéon y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las funciones del puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

# Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del ambito de su trabajo.

¥ Andlisis Critico y Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se representen.

|
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Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacién que tienen con
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.

& Orientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

& COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES
W Conocimiento y Destrezas de la Ocupacion / Profesion

Posee conocimientos tedricos y précticos de las leyes y reglamentos aplicables a la
industria financiera (banca, valores, instituciones financieras y casinos).

Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesion u ocupacion.
Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos y artefactos necesarios para realizar sus
funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

% Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa.

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona,

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su area de trabajo.

QOficina del Comisionado de Instituciones Financieras



& COMPETENCIAS CONDUCTUALES

8 Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesién u ocupacion.

Trabajo en equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Comunicacion

Escucha con atencién cuando recibes mensajes y los transmite correctamente.
Se expresa con claridad y precision, tanto en forma oral como por escrito.
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.

8 Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presién o ambigiiedad.
Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u ocupacién y
los del servicio publico.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige y supervisa las actividades de trabajo de un grupo de profesionales
que atiende las solicitudes y renovaciones de licencias para operar instituciones y
sucursales financieras.

Analiza y evalua las solicitudes y renovaciones de licencias para operar instituciones y
sucursales financieras bajo las leyes y reglamentos que rigen la industria.

Recomienden la aprobacién o denegacion de solicitudes.

Examina las enmiendas y toda documentacion que someten las instituciones
financieras, para mantener al dia sus licencias.

Entra informacién a la base de datos mecanizada (ERIC, CRD, IARD y otros)
Orienta a los solicitantes sobre los requisitos de las leyes y reglamentos de
Instituciones Financieras que rigen la obtencién y renovacion de licencias para operar

instituciones financieras.

Participa en el proceso de identificar y sefialar violaciones a leyes y reglamentos que
surgen del anélisis y evaluacion realizada.

Prepara informes sobre la labor realizada.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracién de Empresas, preferiblemente con una concentracién en
Contabilidad, Finanzas o Fconomia de universidad o colegio acreditado. Cinco (5) afios

de
(2)

experiencia progresiva en funciones relacionadas con reglamentacién financiera, dos
de estos en funciones similares en naturaleza, complejidad y responsabilidad a las que

lleva a cabo un(a) Analista de Reglamentacion y Licencias en OCIF o su equivalente en la
industria financiera.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financietas
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CL.AUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en el uso y manejo de
las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word y Excel. Se le podré requerir
como, parte de su trabajo, viajar en y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos
agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 y el Articulo §,
Seccién 8.2 de la Ley Ntimero 184 de 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que forma parte del Plan de Puestos,
Desatrollo y Compensacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras, a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de junio de 2006.

Oyt Koy

fredo Padfﬁa Cintrén J
Comisionado

inancieras

Oficina del Comisionado de Instituciones F
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: SUPERVISION CODIGO DE LA CLASE: CA-3070

TITULO DE LA CLASE: SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar y dirigir y
supetvisar las actividades relacionadas a servicios generales que se Ilevan a cabo en la
Division de Servicios Generales de la Oficina del Comisionado de Instituciones
Financieras,

@ COMPLEIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza  trabajo de  complejidad
responsablhdad considerable.

Reciben instrucciones generales sobre las tares
que va a realizar. Realiza su trabajo con
iniciativa y criterio propio, conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

Oflcma del Conusmnado de Insﬁtuaones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO
@ COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
® Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacion que tienen con
los clientes internos y externos.

® Calidad y Servicio
Demuestra cortesfa y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacion correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estdn bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

Se asegura que los servicios que ofrece su unidad de trabajo sean de optima
calidad.

¥ Planificacién y Organizacion

Desarrolla e implanta itinerarios y planes de trabajo que le ayuden a alcanzar las
metas y objetivos de su unidad de trabajo.

Coordina, dirige, evaltia y supervisa todas las actividades de su unidad de {rabajo.

Es responsable por el desarrollo e implantacién de normas, procedimientos y
controles en su unidad de trabajo.

& Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del &mbito de su trabajo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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8 Andlisis Critico y Solucién de Problemas
Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.

8 Orientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias,

& COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES
® Conocimiento y Destrezas de la Ocupacién / Profesion
Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesion u ocupacion.

Conoce las leyes, reglamentos y normas que rigen la administracion en el &mbito
gubernamental (presupuesto, finanzas, recursos humanos, servicios generales).

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos y artefactos necesarios para realizar sus
funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

# Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa.

Posee conocimientos y aplica los procedimientos y normas que rigen el
funcionamiento de su unidad de trabajo.

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su drea de trabajo.
8 Liderato
Evalta, dirige y estimula el desempefio de excelencia en sus empleados.
% Habilidad Gerencial y supervision

Capacidad para guiar, orientar y proveer alternativas para facilitar los procesos
administrativos y operacionales.

Habilidad para supervisar y evaluar empleados.
Capacidad para tomar decisiones gerenciales y de Administracién.
8 Educacion y Desarrollo del Personal

Facilitar y estimular la participacién de sus empleados en Seminarios, Talleres y
cursos relacionados con su area de trabajo.

Promueve el desarrollo integral del Personal.

Desarrolla y formula planes de adiestramiento y capacitacién para el personal.
& COMPETENCIAS CONDUCTUALES

8 Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesién u ocupacion.

Desarrolla nuevas destrezas de supervision de personal.

Participa en seminarios y talleres de auto desarrollo relacionados con su
ocupacion.

% Trabajo en equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Se identifica como miembro de su equipo.
Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales,
# Comunicacion
Escucha con atencién cuando recibe mensajes y los transmite correctamente.
Se expresa con claridad y precis.ién, tanto en forma oral como por escr_ito. :
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.
Redacta con facilidad, cohefencia, buena sintaxis y concordancia.
Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.
8@ Flexibilidad
Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presién o ambigtiedad.
Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
® Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u ocupacion y
los del servicio ptblico,

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa las actividades relacionadas con compras, propiedad,
correspondencia y otros servicios de la Agencia.

Prepara los programas de la Divisién a su cargo y orienta al personal en la ejecucion
del mismo.

Colabora con su supervisor(a) en la ejecucion de diversos asuntos administrativos.

g Recomienda normas, procedimientos y sistemas efectivos de trabajo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Tramita asuntos administrativos relacionados con diversos servicios que se prestan en
la Oficina.

Redacta correspondencia para su propia firma y la de sus superiores.
Interpreta leyes, normas y reglamentos aplicables a su trabajo.
Identifica problemas en materia de personal, equipo, normas y procedimientos y

sugiere soluciones progrdmaticas efectivas que propendan al mejoramiento del
servicio y a una mayor capacitacion de los empleados. '

[y

Participa activamente en el proceso de reclutamiento de los(as) empleados(as) de la
unidad, asi como en su desarrollo profesional y econémico a través de evaluaciones y
recomendaciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
progresiva en la realizacion de trabajos de servicios generales, tales como: compras,
transportacién, subastas y otros

CLLAUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en el uso y en el
manejo de computadoras y sus aplicaciones tales como: Word y Excel. Se le podré
requerir como, parte de su trabajo, viajar en y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO
Diez (10) meses.

la informacién aqui contenida resume la naturale y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos
agrupados en este grupo ocupacional.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 62 y el Articulo 8.2 de la
Ley Numero 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en ¢l Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
aprobamos la clase que forma parte del Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion para
el Sexvicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de Instituciones Flnancieras a partir
de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de junio de 2006.

oyl Qc-w'«fg

ﬁfredo Padiﬂa Cintréon
Comisionado

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: - PROFESIONAL Y ESPECIALIZADA CODIGO DE LA CLASE: CA-4210

TiTULO DE LA CLASE: TECNICO (A) DE CUENTAS INACTIVAS

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar con el(la) Supervisor(a) de
Reglamentacién Financiera en actividades de trabajo relacionadas con la solicitud,
recibo y revision de los documentos requeridos al cliente para fines del trémite de
reclamacion del reembolso del balance en una cuenta inactiva en una instituciéon
financiera.

¥ COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza  trabajo  de Compléjidad y
responsabilidad.

Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
® Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacion que tienen con
los clientes internos y externos.

# Calidad y Servicio
Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacion y la orientacion correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

8 Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma més
efectiva las funciones del puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

B Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del ambito de su trabajo.

® Andlisis Critico y Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se representen.




S

Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Carrera

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.

Orientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

& COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

& Conocimiento y Destrezas de la Ocupacién / Profesion

Conoce los principios, métodos, técnicas y practicas del manejo de asuntos
laborales.

Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesion u ocupacién.
Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y artefactos necesarios para realizar sus
funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa.

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su 4rea de trabajo.
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@ COMPETENCIAS CONDUCTUALES

8 Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesién u ocupacion.

B Trabajo en equipo
Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajokcuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.
Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.
¥ Comunicacion
Escucha con atencién cuando recibes mensajes y los transmite correctamente.
Se expresa con claridad y precisién, tanto en forma oral como por escrito.
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.
Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia,
Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.
# Flexibilidad
Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presién o ambigtiedad.
Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
® Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u ocupacion y
los del servicio ptiblico.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Orienta al(la) reclamante sobre los requisitos de leyes y reglamentos de instituciones
financieras que rigen la obtencién de un reembolso de una cuenta inactiva en una
institucién financiera, asf como sobre los documentos requeridos para tal accion.

Recibe y revisa la informacién y documentos sometidos por los(las) clientes para el
procesamiento de solicitudes de reembolso.

Verifica que el(la) reclamante cumpla con la radicacién de todos los documentos
requeridos.

Prepara y envia al(la) reclamante notificacién, por escrito, sobre documentos
adeudados.

Mantiene un registro diario de llamadas y visitas de clientes a la Divisién de Cuentas
Inactivas.

Mantiene un registro de los documentos requeridos a los clientes, recibidos en la
Divisién de Cuentas Inactivas.

Mantiene un registro de las reclamaciones referidas al(la) Analista de Cuentas
Inactivas para la accién correspondiente.

Mantiene un registro de casos recibidos por afio fiscal, de aquéllos resueltos y de
aquéllos pendientes por resolver.

Prepara informes rutinarios relacionados con su drea de desempefio.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Grado Asociado, preferiblemente en Administracion de Empresas de colegio o
universidad acreditado.

CLAUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés, Dominio en el manejo y operacién
de computadoras y sus aplicaciones tales como: Word y Excel. Se le podra requerir viajar
en o fuera de Puerto Rico.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

La informacién aqui contenida resume Ia naturaleza general de las competem:las y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos

agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 y el Articulo 8,
Seccién 8.2 de la Ley Ntimero 184 de 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, Ley para la
Administraciéon de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que forma parte del Plan de Puestos,
Desarrollo y Compensacién para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de junio de 2006.

(of e Diameinf

Alfédo Padilla Cintrén
Comisionado

Qficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: PROFESIONAL Y ESPECIALIZADA CODIGO DE LA CLASE: CA-4220

TiTULO DE LA CLASE: TECNICO (A) DE REGLAMENTACION DE VALORES

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en recopilar y revisar la informacion
requerida en las solicitudes de licencias y renovaciones de corredores, traficantes,
asesores de inversion, agentes y exenciones

@ COMPLEJIDAD Y RESFONSABILIDAD Realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad.

oo =

BRathi ,_.. et S it

@ TIro DE INSTRUCCIONES QUE RECIBE | Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
% Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacién que tienen con
los clientes internos y externos.

8 Calidad y Servicio
Demuestra cortesfa y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacion correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estdn bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

8 Planificacion y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las funciones del puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

¥ Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del ambito de su trabajo.

B Andlisis Critico y Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se representen,

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.
B Qrientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

% COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES
8 Conocimiento y Destrezas de la Ocupacion / Profesion

Posee conocimientos tedricos y précticos de las leyes y reglamentos aplicables a la
industria financiera (banca, valores, instituciones financieras y casinos).

Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesion u ocupacion.
Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos y artefactos necesarios para realizar sus
funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

¥ Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa.

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su area de trabajo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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¥ COMPETENCIAS CONDUCTUALES
8 Autodesarrolio

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesion u ocupacion.

B Trabajo en equipo
Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo c;uando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.
Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.
# Comunicacion
Escucha con atencién cuando recibes mensajes y los transmite correctamente.
Se expresa con claridad y precisién, tanto en forma oral como por escrito.
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.
Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.
Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.
8 Flexibilidad
' Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presién o ambigitedad.
Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
# Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u ocupacion y
los del servicio pablico.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Carrera

EJEMPLOS DE TRABAJO
Realiza tareas relacionadas con el procesamiento, expedicién y/o renovacién de
inscripcién de valores.

Ofrece orientacién sobre leyes, normas y reglamentos de la industria de servicios
financieros.

Colabora en la evaluacién de solicitudes y recomienda accién a seguir.

Recibe y revisa informacion y documentos requeridos para el procesamiento de
solicitudes.

Entra informacion a la base de datos mecanizada (ERIC, CRD, IARD y otros)
Canaliza consultas de los representantes de la industria.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus
funciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Grado Asociado de universidad o colegio acreditado preferiblemente en Administracién
de Empresas

CLAUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés, Dominio en el uso y manejo de
computadoras y sus aplicaciones, tales como: Word y Excel.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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i AD
La mformacmn aqui contemda resume la naturaleza general de las competencms y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos

agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 y el Articulo 8,
Seccién 82 de la Ley Namero 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Bstado Libre
Asociado de Puerto Rico, .aprobamos la clase que. forma parte del Plan de de Puestos,
Desarrollo y Compensacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras, a partir de 1 de julio de 2006.

Fn San Juan, Puerto Rico, a 30 de junio de 2006.

e, i

Alffedo Padillé Cintrén 3
omisionado

Oflcma del Corrusmnado de Inshtucmnes Fmanc1eras
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: PROFESIONAL Y ESPECIALIZADA CODIGO DE LA CLASE: CA-4230

TiTULO DE LA CLASE: TECNICO(A) DE REGLAMENTACION FINANCIERA Y LICENCIAS

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en evaluar solicitudes de licencia y de
renovacion para operar instituciones financieras al amparo de los reglamentos y leyes
aplicables a la industria financiera.

@ COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza  trabajo complejidad
responsabilidad.

Recibe instrucciones generales en los aspectos

comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas del trabajo.

1553 PRV ORI
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

@ COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
# Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacion que tienen con
los clientes internos y externos.

% Calidad y Servicio
Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacién correcta, precisay
oportuna de asuntos que estdn bajo su consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

® Planificacion y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las funciones del puesto. '

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

¥ Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del ambito de su trabajo.

8 Andlisis Critico y Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se representen.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.

% Orientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

@ COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES
B Conocimiento y Destrezas de la Ocupacidon / Profesion

Posee conocimientos tedricos y practicos de las leyes y reglamentos aplicables a la
industria financiera {banca, valores, instituciones financieras y casinos).

Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesién u ocupacion.
Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y artefactos necesarios para realizar sus
funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

® Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa.

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su area de trabajo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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& CoMPETENCIAS CONDUCTUALES
% Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesién u ocupacion.

H Trabajo en equipo
Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.
Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.
B Comunicacion
Escucha con atencién cuando recibes mensajes y los transmite correctamente.
Se expresa con claridad y precision, tanto en forma oral como por escrito.,
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.
Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.
Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.
8@ Flexibilidad
Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presién o ambigtiedad.
Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
# Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u ocupacion y
los del servicio ptiblico.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Carrera

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza tareas relacionadas con el procesamiento, expedicion y/o renovacion de
licencias para abrir y operar instituciones financieras en Puerto Rico y solicitudes para
renovar las ya establecidas, tales como: instituciones de banca hipotecaria,
arrendamiento, financiamiento, restitucion de crédito, compaiifas de transferencia
electrénica, préstamos personales, cambio de cheques y otras.

g Ofrece orientacién sobre leyes, normas y reglamentos de la industria de servicios
financieros.

Colabora en la evaluacién de solicitudes y recomienda accion a seguir.

g Recibe y revisa informacién y documentos requeridos para el procesamiento de
solicitudes.

Canaliza consultas de los representantes de la industria.

5 Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con ¢l desempefio de sus
funciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Grado Asociado preferiblemente en Administraciéon de Empresas de colegio o
universidad acreditado.

CLAUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en el uso y manejo de
computadoras, tales como: Word y Excel. Se le podrd requerir como, parte de su
trabajo, viajar en y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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La informacién aqui contemda resume la naturaleza general de las competencias y el

Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Carrera

grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos
agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere en el Articulo 6, Seccién 6.2 y el Articulo 8,
Seccién 8.2 de la Ley Numero 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que forma parte del Plan de e Puestos,
Desarrollo y Compensacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de junio de 2006.

(ot [t

é\yédo Padilla Cintrén
isionado
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: PROFESIONAL Y ESPECIALIZADA COn1Go DE LA CLASE: CA-4240

TiTULO DE LA CLASE: TECNICO(A) DE RECURSOS HUMANOS

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo técnico y profesional que consiste en evaluar, analizar, procesar y tramitar
asuntos variados en el area de recursos humanos de la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras.

& COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza  trabajo de  complejidad vy
responsabilidad .

& Tipo DEINSTRUCCIONES QUE RECIBE | Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones
adicionales de trabajo. Ejerce sus funciones
conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
¥ Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los valores de la
organizacion. _

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacién que tienen con
los clientes internos y externos.

8 Calidad y Servicio
Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacion y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estan bajo su consideracién,

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

#  Planificacion y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las funciones del puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

¥ Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del &mbito de su trabajo.

¥ Andlisis Critico y Solucion de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten.

Qficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.

Orientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

& COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES

51

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

Conocimiento y Destrezas de la Ocupacion / Profesion

Posee conocimiento y aplica los procedimientos y normas que rigen el
funcionamiento de su unidad de trabajo.

Posee dominio de los aspectos técnicos relacionados con el campo de recursos
humanos.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos y artefactos necesarios para realizar sus
funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa.

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su drea de trabajo.
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& COMPETENCIAS CONDUCTUALES

2 Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesion u ocupacion.

8 Trabajo en equipo
Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.
Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

¥ Comunicacion
Escucha con atencion cuando recibe mensajes y los transmite correctamente.
Se expresa con claridad y precision, tanto en forma oral como por escrito.
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.
Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.
Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.

@ Flexibilidad
Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.

3

Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion 1 ocupacion y
los del servicio ptblico.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza y vela por la implantacién y cumplimiento del plan de vacaciones de las areas
de trabajo con el fin de garantizar la prestacién de unos servicios esenciales a base de
unas realidades operacionales y c6mo se afecta el servicio con las enmiendas que se
introducen, si tal fuera el caso.

Mantiene el récord de asistencia y licencia de los (las) empleados (a) de la Oficina del
Comisionado de Instituciones Financieras.

Verifica que empleados (a) tienen balance y distribuye cheques y comprobantes de
retencién. '

Prepara y mantiene actualizado el registro de asistencia y licencia y tiempo para cada
uno (a) de los (as) empleados (a) de la Oficina a base de las hojas de asistencia

semanales y quincenales que se reciben de las Areas.

Verifica las autorizaciones de descuento y tramita el reembolso de la aportacion
patronal de los planes médicos a los (as) empleados (a) que se encuentran en licencia.

Coordina orientaciones de personal durante el periodo de renovacién de planes
médicos, tramita solicitudes. (Ej. nuevo ingreso y renovacién) de los mismos.

Coordina todo lo relativo al Programa de Cuido Diurno de la Agencia.

Coordina todo lo relacionado al tramite procesal de las solicitudes de pago de
matricula.

En ausencia del(la) Oficial de Noémina trabaja los cambios en némina en el Sistema
Mecanizado RHUM, certificacion de préstamos y verificaciones de empleo.

Funge como Coordinador(a) Sustituto para Asuntos de Retiro.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato de universidad o colegio reconocido, preferiblemente con concentracion en
recursos humanos o psicologfa industrial.
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CLAUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en el uso y manejo de
las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word y Excel. Se le podrd requerir
como, parte de su trabajo, viajar en y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

La informacién aqul contenida resume la naturaieza general de las competenc1as y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos
agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 y el Articulo 8,
Seccion 8.2 de la Ley Ntmero 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que forma parte del Plan de Puestos,
Desarrollo y Compensacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de junio de 2006.

ot J5- g

gl{edo Padflla Cintron
omisionado
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: SERVICIO Y APOYOQ CODIGO DE LA CLASE: CA-5060

TITULO DE LA CLASE: TECNICO (A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo técnico y especializado relacionado con la operacién de equipo electrénico de
procesar datos ,proveer apoyo (‘help desk”) a los usuarios y dar mantenimiento al sitio
de Internet (“Webmaster”).

COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad.

Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus
funciones.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacion que tienen con
los clientes internos y externos,

®¥ Calidad y Servicio
Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacion correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estin bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

& Planificacion y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las funciones del puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

¥ Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accidn y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del &mbito de su trabajo.

8 Andlisis Critico y Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.

B Orientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

¥ COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES
B Conocimiento y Destrezas de la Ocupacién / Profesion

Posee conocimientos tedricos y practicos de las leyes y reglamentos aplicables a la
industria financiera (banca, valores, instituciones financieras y casinos).

Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesion u ocupacion.
Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos y artefactos necesarios para realizar sus
funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

B Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa.

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su area de trabajo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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& COMPETENCIAS CONDUCTUALES

% Autodesarvollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesién u ocupacion.

® Trabajo en equipo
Coopera, colabora y orienta a sus compaiieros de trabajo cuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.
Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.
% Comunicacion
Escucha con atencion cuando recibes mensajes y los transmite correctamente.
Se expresa con claridad y precisién, tanto en forma oral como por escrito.
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.
Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.
Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.
8 Flexibilidad
Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presién o ambigiiedad.
Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones,
¥ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u ocupaciéon y
los del servicio publico.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Provee ayuda técnica en el drea de sistemas de informacién tanto en los programas
como en el equipo..

Resuelve los problemas que tengan los usuarios con los equipos de computadoras o
los programas de computadoras o refiere a la persona correspondiente.

)

Usa programas de apoyo para registrar y dar seguimiento a los problemas.

]y

Provee informacion a la gerencia relacionado con las actividades de apoyo.

&

Ofrece apoyo a los usuarios con las aplicaciones desarrolladas internamente.

il

5 Provee apoyo técnico remoto por medio del teléfono.

Mantiene y organiza las pégihas del Internet de la Agencia.

[y

g Publica informacién financiera y otros asuntos en la pagina del Internet.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Grado Asociado en Administracion de Empresas, preferiblemente con concentracion en
Sistemas de Informacién de colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia
en el campo de sistemas de informacién

CLAUSULAS ESPECIALES
Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en el uso y manejo de

las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word y Excel. Se le podra requerir
~viajar en y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

La informacién aquf contenida resume la naturaleza general de las competencias y e

grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos

agrupados en este grupo ocupacional.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 y el Articulo 8,
Seccién 8.2 de la Ley Ntimero 184 de 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Hstado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que forma parte del Plan de Puestos,
Desarrollo y Compensacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

En San_ Juan, Puerto Rico, a 30 de iunio_de 2006.

Ayl e, ;YM

fredo Padlﬂ{d Cintréon
Comisionado

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BAnDA: SERVICIO Y APOYO CODIGO DE LA CLASE: CA-5070

TITULO DE LA CLASE: TECNICO (A) DE SISTEMAS DE OFICINA

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo de oficina relacionado en el manejo de los sistemas de oficina y otras tareas
relacionadas.

@ COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza tareas de moderada complejidad y
responsabilidad.

el R R P R RS DA A ES () D A e A

& Tiro DE INSTRUCCIONES QUE RECIBE Recibe instrucciones especificas en trabajos
nuevos y generales en trabajos rutinarios.
Desempefia tareas conforme a las practicas y
procedimientos establecidos, asf como con
cierto grado de independencia y criterio propio
en detalles menores.  Refiera problemas
mayores a su supervisor (a) para que este tome
las decisiones correspondientes.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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EJEMPLOS DE TRABAJO

g Toma y transcribe dictados en espafiol y en inglés de cartas, informes, circulares,
minutas y ottos.

Pasa en el sistema de procesamiento de palabras, cartas, exdmenes, memorandos,
tablas, formularios, licencias, 6rdenes de compra, hojas de tramite y otros documentos.

g Redacta cartas de rutina siguiendo instrucciones especificas.
Organiza y mantiene actualizados los récords y archivos de su oficina.

Recibe, clasifica y canaliza correspondencia y llamadas telefénicas.

Atiende visitas y las dirige al personal correspondiente.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Grado Asociado en Ciencias Secretariales o Sistemas de Oficina de una universidad o
colegio acreditado. Dos (2) afios de experiencia progresiva en funciones secretariales y de
oficina

CLAUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en en el uso y manejo de
las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word y Excel. Se le podré requerir, como
parte de su trabajo, viajar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

La mformamén aqu1 contemda resume la naturaleza general de las competenc1as y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto, Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos
agrupados en este grupo ocupacional.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

¥ COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
® Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacion que tienen con
los clientes internos y externos.

& Calidad y Servicio
Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estén bajo su consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacion a los servicios de su unidad de trabajo.

¥ Planificacion y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las funciones del puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

¥ Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del ambito de su trabajo.

B Andlisis Critico y Solucion de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.

# Orientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

¥ COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES
@ Conocimiento y Destrezas de la Ocupacién/ Profesion

Posee dominio de los aspectos técnicos y especializados de su profesién u
ocupacion.

Conoce las précticas y técnicas modernas de los sistemas de oficina.
Domina los idiomas espafiol e inglés.

Posee destrezas y opera con rapidez y precisién las computadoras, procesadores
de palabras, telefax, Internet y otros equipos y sistemas modernos de oficina.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

# Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa.

Posee conocimientos y aplica los procedimientos y normas que rigen el
funcionamiento de su unidad de trabajo.

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y polfticas que aplican a su drea de trabajo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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@ COMPETENCIAS CONDUCTUALES

@ Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesién u ocupacion,

¥ Trabajo en equipo
Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.
Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.
8 Comunicacion
Escucha con atencién cuando recibes mensajes y los transmite correctamente.
Se expresa con claridad y precisién, tanto en forma oral como pot escrito.
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente,
Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.
Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.
8 Flexibilidad
Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presién o ambigiiedad.
Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
@ Etica e Integridad

Conoce y practicé las normas y postulados &ticos de su profesién u ocupacion y
los del servicio pablico.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 y el Articulo 8,
Seccion 8.2 de la Ley Ntumero 184 de 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pdblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que forma parte del Plan de Puestos,
Desarrollo y Compensacién para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico a 30 de junio de 2006.

Ay

9{Ifredo Padffla Cintron J
Comisionado

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras




EsTADO LIBRE Asociapo DE PUERTO Rico
OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

20 de octubre de 2008

ALBA DAVILA ROMAN
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANDS

CORRECCIONES

Hago constar, segtin lo hice al momento en que me fuera entregado el Informe de Cambio para ingresar en RHUM
que en el caso de la Sra. Janit Mosquea y de la Sra. Diabany Carrasquiflo, dicho documento debié leer que esta
transaccidn de personal de lo que se tratd fue de una revision de escala retributiva a la clase de Recepcionista.
Esta clase de puesto se encuentra en la Banda de Servicio y Apoyo del servicio de carrera.

En el Informe de Cambio en cada caso no indica lo anterior expresamente, como carresponde. No se tratd de un
aumento a la zona 1 y sf de una revisién a la escala 0 zona retributiva nimero 1, dende cambié el tipa minimo de
retribucién de Ja zona 1 de la Banda de Servicio y Apoyo, de $1,000 mensuales a 51,100 mensuales, conforme la
declsion de la Autoridad Nominadora, luego de ponderar factores tales como el nivel de compensacidn en el
mercado, dificultad en la retencidn de personal y otros. En estos dos casos corresponde aparte de esta correccién
que se prepare la carta de notificacién sobre la revision de escala a la Sra. lanit Mosquea y a la Sra. Diabany
Carrasquillo.

A tenor con esta acctdn de personal, por consiguiente, no fue necesario aplicar el salario minimo federal que entrd
en vigor el 24 de julio de 2008, en caso algunc en la Agencia. A partir de esta fecha, ningtin empleado puede
devengar menos de $6.55 por hora y/o menos de $1,064.38 en una-jornada de trabajo semanal de 37.50 horas, de
conformidad con la Carta Circular Nimero 1300-04-08 de 9 de agosto de 2007 emitida por el Departamento de
Hacienda.

Para fines de aplicar el salario minimo era necesario revisar en la agencia si existian casos de empleados, cuyo
sueldo fuera menor por hora o0 mensuatmente al salaric minimo federal. También conilevaba atemperar €l tipo de
retribucion al satario mfnimo federal en aquellas clases donde estuviera por debajo al 23 de julio de 2008, de
manera gue en un préximo reclutamiento, a partir del 24 de julio de 2008, la paga por hora y/ o mensual no fuera
menor al salario minimo federal.

Al amparo de esta revisién de escala la cual no impacté la equidad que debe existir entre las zonas retributivas y/o
no trastocd el nivel jerdrquico que debe existir entre las- clases y fas escalas de retribucion a las cuales se asignan
dichas clases; la Agencia, a partir del 24 de julio de 2008 cuande entré en vigor entrari el salario minimo federal,
no tuvo gue aplicar el mismo, por no tener ninglin empleado devengando un sueldo por debaje de $6.55 por hora
y/o $1,064.38 mensual. Como norma, las clases de puestos que tengan el mismo valor relativo dentro de los
planes de clasficacién deberan ser asignados a las mismas escalas o zonas retributivas. De esta forma en el plan de
retribucion para el servicio de carrera, efectivo el 16 de julio de 2008, quedd el siguiente escenario:

PO BOX 11855 SAN JUAN PUERTO RICO 00910-3855 | Tel. 787-723-3131 | www.ocif.gobierno.pr



Banda de Servicio y Aboyo

Clase de Puesto o Zona Retributiva | Tipo Minimo de Retribucién Tipo Mdéximo de
Retribucién

(Escala Basica)
{Escala Bdsica)

Recepcionista 1 $1,100 51,742
Auxiliar de Administracién i 51,100 51,742
Auxiliar de Sistemas de Oficina 1 $1,100 51,742

La zona 2 de esta banda, permanecié con un tipo minimo de retribucién de $1,300 mensuales, en equidad relativa
con la anterior zona de retribucidn, entiéndase con la zona 1 (de dicha dicha). De la misma manera, permanecié
en equidad relativa la zona 3 (cuyo tipo minimo de retribucién es de $1,500) en relacién con la zona 4 {cuyo tipo
minimo es de $1,700) en la Banda de Servicio y Apoyo.

Al tratarse de una revisidn de escala, corresponde aplicar la misma a todo aguel empleado que se encuentre
ocupando un puesto en la clase a las cual aplicd la misma. De estar dicho empleado en licencia sin sueldo al
regreso de la misma, procede gue reciba el aumento que pueda aplicarle, a tenor con lo anterior,

Asf en el caso de aquellos empleados que al 15 de julio de 2008, estaban devengando un sueldo basico mensual de
$1,000 (sueldo que representa a esa fecha, el tipo minimo de retribucidn de la clase de puesto) correspondia,
efectivo al 16 de julio de 2008, aumentar su sueldo a $1,100, entiéndase al nuevo tipo minimo de retribucion
aplicable a esa clase de puesto, a tenor con la revisién de escala concedida a esa fecha. De esta forma a la Sra.
Janit Mosquea, Recepcionista en disfrute de licencia con paga por maternidad y a la Sra. Diabany Carrasquillo,
Recepcionista, que estaba sustituyendo mediante nombramiento transitorio a la Sra. Mosquea, les correspondid
un aumento de sueldo de $100 para elevar su sueldoe al nuevo tipo minimo de retribucidn aplicable,

En esta clase de puesto a estas dos personas es a quiénes aplica lo anterior, ya gue no existe ningtn otro ccupante
de un puesto en esta clase.

Cabe también seiialar que procede y no fue aplicada, la revision de escala a los ocupantes de los puestos de
Auxillar de Administracién, efectivo el 16 de julio de 2008. A esta clase también aplico la revisidn de escala, para
fines de establecer como nuevo tipo minimo de retribucién o sueldo bésico de esta clase de puesto: 51,100
mensuales. En esta clase de puesto hay tres (3) ocupantes. Estos son: Natalla Meléndez, reclutada en
septiembre de 2008, quién devenga un sueldo de $1,100, equivalente al nuevo tipo de retribucién minima de
esta clase, Francisco Rodriguez Sanchez y Juan Villanueva Agosto. En estos lltimos dos {(2) procede emitir la
carta de notificacién al empleado sobre la revisién de escala, el informe de cambio correspondiente y procesar
dichos aumentos de sueldo, en némina, luego de la consulta correspondiente a ORHELA, a los fines de
determinar si estando en perfodo de veda electoral pueden realizarse, o por el contrario si requieren ser
pospuestos, para después del 3 de enero de 2009, cuando finaliza dicho término, con la aprobacién
correspondiente de la Autoridad Nominadora de turno.

Por estar estos empleados en cada caso devengando un sueldo por encima del nuevo bdsico o tipo mihimo de
retribucién de la clase, entiéndase: $1,100 mensuales, a estos dos empleados correspondia que, efectivo el 16 de
julio de 2008, a tenor con la revision de escala efectuada, se elevara su sueldo al tipo retributivo inmediato superior



en la nueva zona o escala de retribucion, de acuerdo a las normas retributivas adoptadas por la Agencia; las cuales
representan la forma mas econdmica para fines del manejo de casos, en los cuales aplique la accién indicada,
entiéndase la revision de escala.

En la clase de Auxiliar de Sistemas de Oficina actualmente no hay ocupante alguno, por lo que no hay empleado a
quién adjudicar aumento de sueldo por concepto de la revisién de escala.

Incluyo copia de la Carta Circular Nitm. 1300-04-08 del Departamento de Haclenda con motivo del aumento del
salario minimo federal, a partir del 24 de julio de 2007.

Es necesario efectuar las correcciones sefialadas para beneficio de |a Agencia y del personal concernido.

aeQuLNQ(K (B,
ADA CANIZARES CINTRON

ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSQS HUMANOS



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
_ DEPARTAMENTO DE HACIENDA
Area de Contabilidad Central de Gobierno

Carta Circular ' Afio Fiscal 2007-2008
Nam. 1300-04-08 9 de agosto de 2007

A los Secretarios de Gobierno
y Directores de Dependencias
del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico

Asunto: Salario Minimo Federal a partir del 24
de julio de 2007

Estimados sefiores:

La Ley NUm. 84 del 20 de julio de 1995 establece que cualquier aumento en el salario
minimo federal es aplicable a Puerto Rico, tanto al sector privado como gubernamental.
Efectivo el 24 de julio de 2007 el salario minimo federal aumentara como sigue:

2007 $5.85 ; $950.63 $1,014.00
2008 -/ $6.55 Y $1,064.38 $1,135.34
2009 $7.25 $1,178.13 $1,256.67

El propdsito de esta Carta Circular es informarles el salario minimo federal que regira a
partir del 24 de julio de 2007 e impartir las instrucciones a seguir por las agencias,
cuyos fondos estan bajo la custodia del Secretarioc de Hacienda. El salario minimo
federa! aplica independientemente si la agencia es un Administrador Individual o una
agencia excluida de las disposiciones de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004,
segln enmendada, l.ey para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Instrucciones Especificas

1. El personal de gobierno esta cubierto por el salario minimo federal, sin distincion
de status y categoria. El mismo aplica al personal de confianza y de carrera,
independientemente si se trata de los empleados regulares, en periodo probatorio,
transitorios, irregulares, de jornada parcial 0 que se encuenfren disfrutando de
cualquier tipo de licencia con paga.




CC 1300-04-08
9 de agosto de 2007
Pagina 2

2. El Area de!l Sistema RHUM enviara una lista, por agencia, con los nombres del
personal que estan bajo el sueldo minimo. Dicha lista se entregara sélo al enlace de la
agencia.

3. Sera responsabilidad de cada agencia verificar que la informacién incluida en la
misma esté correcta.

4. Las agencias seran responsables de entrar los cambios directamente al Sistema
RHUM. La fecha de efectividad del cambio sera la quincena en que trabajen los
mismos. Este Departamento no aceptara archivos electrénicos ni documentos de
cambio.

5. Luego de procesado el cambio, procederan a trabajar el pago retroactivo del
salario minimo con fecha del 24 de julio de 2007 por OFF-Cycle. Dicho pago esta
sujeto a descuento de contribucidn sobre ingresos, seguro social y retiro.

Disposiciones Generales

1. Para el personal en licencia sin sueldo, a los cuales les aplique el salario
minimo, las agencias efectuaran el cambio efectivo a la fecha en que se reintegre a su
trabajo.

2. En los casos de licencias con paga adelantada y gque aplique el pago del salario
minimo, procedera como sigue:

a. Cuando el pago adelantado cubra un periodo posterior al 24 de julio de
2007, prepararan una némina especial (OFF-CYCLE) para pagar el importe adeudado
correspondiente a la diferencia entre el sueldo adelantado y el sueldo que debié
devengar a partir de dicha fecha.

b. Ademas, preparara un aviso de cambio para aumentar el sueldo al salario
minimo, efectivo a la fecha en que regrese a su trabajo.

3. En los casos en que se incurra en pagos indebidos, se procedera con el
recobro de los mismos.

Agradeceremos hagan llegar las disposiciones de esta Carta Circular al personal de
sus respectivas agencias, especialmente a aquellos relacionados con la preparacion de
fas néminas, incluyendo a los Oficiales Pagadores Especiales autorizados a pagar
servicios personales.

Cordialmente,
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Juan Carlos Méndez Torres
Secretario de Hacienda




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

DIvISIGN DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS Y ASESORAMIENTO TECNICO
N ¥,
Ledo. Valentin Cruz Pérez

Director Auxifiar '
15 de julio de 2008 %
B o 4
= 52
~d S T
. . 2259
St. A_lf-redo Padilla Cintrén g2 L5
Comisionado P
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras ) %
PO Box 11855 o~

San Juan, Puerto Rico 00910-3855

Estimado sefior Comisionado:

Hacemos referencia a su comunicacion de 2 de julio de 2008, en la cual somete actualizada la

Estructura de Compensacién para el Servicio de Carrera conforme al aumento del salario minimo
federal efectivo al 24 de julio de 2008.

Agradecemos su interés de mantenernos informados sobre los asuntos de la administracion de los
recursos humanos de su Agencia. Hemos tomado conocimiento de la informacién suministrada
en el documento y la misma ha sido referida para propdsito de archivo y futura referencia a la
Division de Servicios Especializados v Asesoramiento Técnico. Esto, en armonia con las
disposiciones de la Ley NGum. 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada, “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”, en adelante Ley Num. 184, que establece en la Seccidén 6.2 (16), lo siguiente:

“Las agencias deberan enviar para regisiro en la Oficina, copia de todo plan de

clasificacion o valoracién de puestos asi como de enmiendas y modificaciones o
acciones para mantenimiento del plan”.

Estamos en la mejor disposicién de ofrecerle los servicios de asesoramiento y ayuda técnica en
cumphmiento con la Ley Num. 184. Para estos servicios su personal Q,anern}d puede
comunicarse a la mencionada Division, a través del (787) 781-4300, extensmn@m 6i

Cordialpente,

alentin Cruz
Director Auxiliar

JTZS/MRIG/RELB/relb

Tel. {787) 706-5969

orhela@orhela.gobierno.pr !
Fax. (787) 706-5697

P.O. Box 8476
www.orhela.goblerno.pr

San Juan, Puerto Rico
Q0910-8476



EsTap0 LIBRE ASGCIADO DE PUERTO Rico
COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

ALFREDO PADILLA

Comisionado

2 de julio de 2008

Lcda, Marta Vera Ramirez

Directora Oficina de Recursos Humanos
Del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Estimada licenciada Vera:

En conformidad al aumento del salario minimo federal efectivo al 24 de julio de 2008, le informamos que
la Estructura de Compensacion para el Servicio de Carrera se actualizd para curoplir con dicho requisito
de ley. La inica Zona y Banda afectada es la Zona ! de la Banda de Servicio y Apoyo. Para que las tres
(3) Zonas en dicha Banda guarden una relacién de equidad la Zona 1 comenzaré con un salario minimo de
$1,100.00. De esta manera, se mantiene una diferencia entre cada Zona de $200.00, quedando
conformada la Banda de Servicio y Apoyo de la siguiente manera:

Las tres (3) clases que conforman la Zona 1 son:

o  Auxiliar de Administracién
¢ Auxiliar de Sistemas de Oficina
¢ Recepcionista

La fecha de vigencia de dicho cambio ser4 efectiva al 16 de julio de 2008, La Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras no se nutre del Fondo General ya que generamos nuestros propios ingresos
segun dispuesto en el Fondo Estatal Especial cifra de cuenta E-1110-238-075-0000-081-1998.

Adjunto la estructura de Compensacidn vigente a partir del 16 de julio de 2008, para fines de reglstro en
la Oficina que usted dirige.

ord almente,

O OX 11855 SAM/UAN PUERTO RICO 00910-3855 |\"{I (787) 723-3131 | Fax: (787) 723-4042 | e-mail: opdilla@ocif.gov.pr | www.cif.gov.pr
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Estapo LiBre ASOCIADO DE PUERTO RICO Kg
OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

23 de junio de 2008

Alfredo Padilla
Comisionado

AUMENTO SALARIO MINIMO FEDERAL AL 24 DE JULIO DE 2008

El salario minimo federal aumentara a $6.55 por hora, para un total de $1,064.38 al mes para los empleados
de gobierno cuya jornada de trabajo semanal equivale a 37.5 horas, en conformidad a la Carta Circular Num.

. 1300-04-08 de 9 de agosto de 2009, emitida por el Departamento de Hacienda, adjunta. A tono con ia
Estructura de Compensacion del Servicio de Carrera vigente, con este aumento se impacta fa Zona 1 de ia
Banda de Servicio y Apoyo cuyo minimo comienza en $1,000.00. Actualmente, solo contamos con dos (2]
empleados cuyo sueido es de $1,000.00: la Recepcionista, Janit Mosquea y el Auxiliar de Administracion, con
nombramiento de Encargado de la Propiedad, Angel D. Maldonado, quien ostenta un nombramiento
probatorio.

Para poder actualizar ia Zona 1 de la Banda de Servicio y Apoyo a tono con el salario minimo federal y para
que las tres (3) Zonas en dicha Banda guarden una relacion de equidad sugiero que la Zona 1 comience con
un salario minimo de $1,100.00. De esta manera, habria una diferencia entre cada Zona de $200.00. A tono
con lo antes sugerido [a Banda de Servicio y Apoyo quedaria conformada de [a siguiente manera:

De usted aprobar dicho aumento, propongo que el mismo sea efectivo al 16 de julio de 2008, ya que la fecha
de efectividad del aumento al salario minimo federal es el 24 de julio de 2008, y estaria fuera de la fecha de
corte de nomina. De esta manera el aumento propuesto por los once meses y medio (11.5] correspondientes
al afo fiscal 2008-2009 tendria un impacto total de $2,737.69, incluyendo el 19.03% de beneficios marginales.

La norma de implantacién sera garantizar a los empleados que estén por debajo del salario minimo federal un
aumento mensuai de $100.00. Como la Zona 1 se impacta en crecimiento horizontal, no se ubicaran en
escala los demas empleados ubicados en dicha Zona, con sueldos mayores al salario minimo propuesto, ya
que €l proposito de [a actuatizacion es cumplir con el aumento de salario minimo federal.

Someto para su consideracion dicha propuesta y estoy a su disposicion para lo que estime pertinente.

T

Alba Davila Roman
Directora de Recursos Humanos

Anejos

PO BOX 11855 SAN JUAN PUERTO RICC 00910.3855 | Tel. 787-723-3131 | www.ocif.gobierno.pr



Estédo Libre Asociado de Puerto Rico
_ DEPARTAMENTO DE HACIENDA
Area de Contabilidad Central de Gobierno

Carta Circular ' Afio Fiscal 2007-2008
Nam. 1300-04-08 9 de agosto de 2007

A los Secretarios de Gobierno
y Directores de Dependencias
del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico

Asunto: Salario Minimo Federal a partir del 24
de julio de 2007

Estimados sefiores;

La Ley Num. 84 del 20 de julio de 1995 establece que cualquier aumento en el salario
minimo federal es aplicable a Puerto Rico, tanto al sector privado como gubernamental.
Efectivo el 24 de julio de 2007 el salario minimo federal aumentara como sigue:

2007 $5.85 $950.63 $1.014.00
2008 $6.55 $1.064.38 $7.135.34
2009 $7.25 $1.178.13 $1,256.67

El propdsito de esta Carta Circular es informarles el salario minimo federal que regira a
partir del 24 de julio de 2007 e impartir las instrucciones a seguir por las agencias,
cuyos fondos estan bajo la custodia del Secretario de Hacienda. E! salario minimo
federal aplica independientemente si la agencia es un Administrador Individual o una
agencia excluida de las disposiciones de la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004,
segin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. :

Instrucciones Especificas

1. El personal de gobierno esta cubierto por el salario minimo federal, sin distincion
de status y categoria. El mismo aplica al personal de confianza y de carrera,
‘independientemente si se trata de los empleados regulares, en pericdo probatorio,
transitorios, irregulares, de jornada parcial o que se encuentren disfrutando de
cualquier tipo de licencia con paga.
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2. El Area del Sistema RHUM enviara una lista, por agencia, con los nombres del
personal que estan bajo el sueldo minimo. Dicha lista se entregara sélo al enlace de la
agencia.

3. Sera responsabilidad de cada agencia verificar que la informacion mclwda enla
misma esté correcta.

4. Las agencias seran responsables de entrar los cambios directamente al Sistema
RHUM. La fecha de efectividad del cambio sera la quincena en que trabajen los
mismos. Este Departamento no aceptara archivos electronicos ni documentos de
cambio. '

5. Luego de procesado el cambio, procederan a trabajar el pago retroactivo del
salario minimo con fecha del 24 de julio de 2007 por OFF-Cycle. Dicho pago esta
sujeto a descuento de contribucién sobre ingresos, seguro social y retiro.

Disposiciones Generales

1. Para el personal en licencia sin sueldo, a los cuales les aplique el salario
minimo, las agencias efectuaran el cambio efectivo a la fecha en que se reintegre a su
trabajo.

2, En los casos de licencias con paga adelantada y que aplique el pago del salario
minimo, procedera como sigue:

a. Cuando el pago adelantado cubra un periodo posterior al 24 de julio de
2007, prepararan una nomina especial (OFF-CYCLE) para pagar el importe adeudado
correspondiente a la diferencia entre el sueldo adelantado y el sueldo que debib
devengar a partir de dicha fecha.

b. Ademas, preparara un aviso de cambio para aumentar el sueldo al salario
minimo, efectivo a la fecha en que regrese a su trabajo.

3. En los casos en que se incurra en pagos indebidos, se procedera con el
recobro de los mismos.

Agradeceremos hagan llegar las disposiciones de esta Carta Circular al personal de
sus respectivas agencias, especialmente a aquellos relacionados con la preparacion de
las néminas, incluyendo a los Oficiales Pagadores Especiales autorizados a pagar
servicios personales,

Cordialmenie,
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Juan Carlos Méndez Torres
Secretario de Hacienda




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DiVISION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS Y ASESORAMIENTQ TECNICO

Ledo, Valentin Gruz Pérez

Director Auxiliar
=R,
9 de julio de 2008 B g}g
e QQ
St. Alfredo Padilla Cintrén B0
Comisionado &35 :“,»g '
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras __,: _izl?
PO Box 11853 P /f o
San Juan, Puerto Rico 00910-3855 N o
~ L9505 wt

: e e AT

Estimado sefior Comisionado:

Hacemos referencia a la copia de la modificacién del Perfil de Competencia de la clase Agente
Comprador que nos sometiera para la actualizacién del Plan de Puestos, Desarrollo y
Compensacion del Servicio de Carrera de esa Agencia.

Agradecemos su interés de mantenernos informados sobre los asuntos de la administracién de los
recursos humanos de su Agencia. Hemos tomado conocimiento de la informacién suministrada
en el documento y la misma ha sido referida para propésito de archivo y futura referencia a la
Divisién de Servicios Especializados y Asesoramiento Técnico. Esto, en armonia con las
disposiciones de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada, “Ley para la
Adminisiracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”, en adelante Ley Nim. 184, que establece en la Seccién 6.2 (16), lo siguiente:

“Las agencias deberdn enviar para registro en la Oficina, copia de todo plan de
clasificacién o valoracion de puestos asi como de enmiendas y modificaciones o
acciones para mantenimiento del plan”.

Estamos en la mejor disposicién de ofrecerle los servicios de asesoramiento y ayuda técnica en
cumplimiento con la Ley Nfim. 184. Para estos servicios su personal concernido puede
comunicarse a la mencionada Division, a través del (787) 781-4300, extension 2216.

Cordialmente,

JJZSMRJG/RE%B/F&B

Tel. {787) 706-5959 orhela@orhela.goblerno.pr P.D. Box 8476
Fax, (787) 706-5697 www.orhela.gobierno.pr San Juan, Puerto Rico

00910-8476



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

PO Box 11855 San Juan, P.R. 00910-3855
Tel.(787) 723-3131
Fax. 723-4225
Divisién de Recursos Humanos

HOJA DE ENVIO

ORHELA

Sra. Marta Vera Ramirez, Directora

Metro Office Park
Calle 1 Lote 18, al lado Verizon
Buchanan, P.R.

Fecha

Descripcién del documento

Num. de Referencia

26 de junio de 2008 Copia Perfil de Competencias para

la Clase de Agente Comprador

OFEEE

Alpa Davila Roman, Directora
- de Recursos Humanos

FIRMA

USO DE LA UNIDAD
DESTINATARIA

FECHA &7 ij-x//ﬁ‘?

V/}/M’( - (G




Estapo LiBRE AsociADO DE PUERTO RICcO
OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

23 de junio de 2008

ALBA DAVILA ROMAN
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIFICACION DE CLASE
ENMENDADA

Incluyo la especificacion de clase enmendada en su forma original, correspondiente a la clase de
Agente Comprador asi como la justificacién para dicha modificacion.

La enmienda fue firmada por el Comisionado, el 20 de junio de 2008.

Para fines de que pueda incluir ambos documentos en el Plan de Clasificacién y Retribucidén
para el Servicio de Carrera de la Oficina.

Se preparara la hoja de envio correspondiente para su firma, para someter copia de estos
documentos a la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Para
el registro de dichos cambios, a tenor con lo requerido por la Ley Numero 184, de 3 de agosto de
2004, segiin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Serv101o
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

tu LD Rﬂé%m ,
ADA CANIZARES CINTRON
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

PO BOX 11855 SAN JUAN PUERTO RICO 00910-3855 | Tel. 787-723-3131 | www.ocif.gobierno.pr




EsTADO LIBRE AsocCiADO DE PUERTO Rico
OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

19 de junio de 2008

ALFREDO PADILLA CINTRON
COMISIONADO

ENMIENDA
CLASE DE AGENTE COMPRADOR

Justificacion

El perfil de competencias (especificacion de clase) para la clase de Agente Comprador
contempla como requisitos mfnimos para este puesto: Grado Asociado en Administracién de
Empresas, preferiblemente con una concentracién en Contabilidad, Finanzas o Economia de
universidad o colegio acreditado, suplementado por un (1) afio de experiencia en funciones de
compra en el gobierno. :

Debido a la necesidad urgente de cubrir este puesto y a la dificultad para atraer candidatos que
reunan el requisito minimo de experiencia estipulado es necesario modificar el mismo, de
manera que en la especificacion de clase, en las bases de evaluacion y en la reapertura de la
convocatoria a empleo para dicha clase lea: un (1) afio de experiencia en funciones de compra,
preferiblemente en gobierno. La convocatoria a empleo sera reabierta efectivo el 20 de junio
hasta el 3 de julio de 2008, inclusive, segtin discutido.

Esta medida que flexibiliza el requisito minimo de experiencia permitir4 una afluencia razonable
de candidatos para fines de cubrir este puesto en beneficio del servicio.

Sometemos para su firma, lo siguiente, de estimarlo pertinente. De acuerdo a la modificacién
indicada.

1. Perfil de Competencias (especificacion de clase) de Agente Comprador
2. Bases de Evaluacion
3 Convocatoria a Empleo a ser reabierta para la clase de Agente Comprador.

QoIl | —
ATBA DAVILA ROMAN @

DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

PO BOX 11855 SAN JUAN PUERTO RICO 00910-3855 | Tel. 787-723-3131 | www.ocif.gobierno.pr




Estaclo Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asoclado de Puerto Rico
DivisION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS Y ASESORAMIENTO,JTECNICO

Lcdo. Valentih Cruz Pérez

Birector Auxifiar
{
s =
27 de junio de 2008 )
o8
Rty
Sr. Alfredo Padilla Cintrén s
. O
Comisionado )
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras %
PO Box 11855

San Juan, Puerto Rico 00910-3855

Estimado sefior Comisionado:

Hacemos referencia a comunicacion de 4 de marzo de 2008, suscrita por el Sr. Antonio Salva,
Subcomisionado de esa Agencia en la cual somete actualizados los siguientes documentos
~ relacionados a los Planes de Puestos, Desarrollo y Compensacion para el Setvicio de Carrera.
e
1. Novena Asignacién de Perfiles de Competencias para las Clases comprendidas en el
Servicio de Catrera.
2. Asignacién de Perfiles de Competencias por Bandas para las Clases comprendidas en el
Servicio de Carrera.
3. fndice de Perfiles de Competencias por Orden Alfabético para las Clases comprendidas
en el Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacién para el Servicio de Carrera.

Ademds, incluyen para la actualizacion de los referidos Planes, las modificaciones de los Perfiles
de Competencias de las siguientes clases del Servicio de Carrera:

1. Supervisor(a) Educacién Financiera y Prevencidn al Consumidor
2. Especialista de Educacién Financiera y Prevencion al Consumidor

Agradecemos su interés de mantenernos informados sobre los asuntos de la administracion de los
recursos humanos de su Agencia. Hemos tomado conocimiento de la informacién suministrada
en los documentos y han sido referidas para propdsito de archivo y futura referencia a la Division
de Servicios Especializados y Asesoramiento Técnico. Esto, en armonfa con las disposiciones de
la Ley Ntm. 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada, “Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, en
adelante Ley Num. 184, que establece en la Seccion 6.2 (16), lo siguiente:

>

Tei, (787) 706-5569 orhela@orhela.goblerno.pr P.O, Box 8476
Fax. (787} 706-5697 www.orhela.goblernc.pr San juan, Puerto Rico

00910-8476
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ANTONIO SALVA

Subcomisionode

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

4 de marzo de 2008

Leda. Marta Vera Ramirez

Directora

Oficing de Recursos Humanos

) “del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
* P. O. Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Estimada licenciada Vera:

A tenor con lo dispuesto en el Articulo 6, Seccién 6.2, inciso 7, 8 y 16 de la Ley Namero

184 de 3

de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de los

Recursos Humanos en el Servicio Publico, incluimos los siguientes documentos:

1.

Perfil de Competencias de la clase de Supervisor(a) — Educacion Financieray
Prevencion al Consumidor (clase de nueva creacidn)

Perfil de Competencias de la clase de Especiaiista de Educacion Financiera y
Prevencion al Consumidor (clase de nueva creacién) '

Novena Asignacién de Perfiles de Competencias para las Clases Comprendidas
en el Servicio de Carrera

Asignacién de Perfiles de Competencias por Bandas para las Clases Comprendidas
en el Servicio de Carrera

fndice de Perfiles de Compeféncias por Orden Alfabético paré las Clases en el Plan
de Puestos, Desarrollo y Compensacion para el Servicio de Carrera

Para fines de registro en la Oficina que usted dirige.

Cordia

PO BOX 11855 SAN JUAN PUERTO RICO 00910-3855 | Tel. (787) 723-3131 I..qu:(787) 723-4042 | e-mail: antonios@cif.gov.pr | www.cit.gov.pr



Estapo LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

13 de marzo de 2007

Alfredo Padilla
Comisionado

PROPUESTA CREACION DIVISION DE EDUCACION FINANCIERA
l. Encomienda

Se nos encomendd evaluar la propuesta suministrada por la Sra. Velia V. Cardona para
la creacién de una Divisién de Educacién Financiera. En conversacion sostenida con la
sefiora Cardona pudimos definir que la responsabilidad de esta iniciativa esta recogida
en nuestra mision de reglamentar, supervisar y fiscalizar el Sistema Financiero de
Puerto Rico para: propiciar el desarrollo socioecondmico de Puerto Rico, asegurar su
solvencia, solidez y competitividad mundial y salvaguardar el interés plblico. Nuestra
gestion en el descargo de nuestra funcién de reglamentadores y supervisores del
sistema financiero persigue asegurar el balance y la equidad entre los depositantes,
accionistas y usuarios de los servicios financieros.

Desde este punto de vista, se ha identificado como parte de nuestra responsabilidad
con los usuarios de los servicios financieros impulsar proyectos de educacion financiera
a la ciudadania en general. Esta estrategia complementa las iniciativas ya trabajadas,
como la gue se establecié en colaboracién con el Departamento de Asuntos al
Consumidor (DACQO), en la campafia Orientando al Consumidor, y el programa
educativo Invertir en su Futuro.

iL. Disefio y Metodologia
Para llevar a cabo la evaluacion de la propuesta se utilizd la siguiente metodologia:

» Analisis Comparativo de otras estructuras organizativas de agencias con un
fin fiscalizador como el nuestro y que contienen dentro de su estructura una
unidad de educacion y-orientacion a la ciudadania.

> Guia 2 de la Carta Circular 74-04 de la OGP sobre Organizacion de las
Dependencias de la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

> Nuestra estructura organizacional aprobada y registrada en la OGP.

» Revision de los propositos de las campafias anteriores de educacién a la
ciudadania de la OCIF.

PO BOX 11855 SAN JUAN PUERTO RICC 00910-3855 | Tel, 787-723-3131 | www.ocif.gobierno.pr
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» Revision de la propuesta sometida por la sefiora Cardona.

> Entrevista con la sefiora Cardona.

. Hallazgos y Recomendaciones

Esfructura Organizacional
Nuestra estructura organizacional consta de fres (3) componentes:

1. Dentro de la Oficina Propia del Comisionado se encuentra el componente
estratégico que incluye la Division de Asesoramiento Legal y la Oficina de la
Auditora interna.

2. El componente de apoyo. El de apoyo administrativo estd compuesto por la
Comisaria Auxiliar de Administracion e [nformatica con sus unidades
secundarias; Servicios Generales, Finanzas, Sistemas de Informacién y Cuentas
inactivas; y 1a Oficina de Recursos Humanos. El componente de apoyo técnico
esta compuesto por la Oficina de Estudios Econdmicos y Andlisis Financiero.

3. El Componente Operaciona! esta compuesto por seis (6) unidades primarias:
Area de Examenes a Instituciones Financieras Depositarias, Area de Examenes
a Instituciones Financieras No Depositarias, Area de Exdmenes a Instituciones
Financieras de Valores, Area de Investigaciones, Area de Servicios al Cliente y
el Area de Reglamentacion Financiera, con sus unidades secundarias de
Inscripcidn de Valores y de Reglamentacion y Licencias.

A tono con la Guia 2 de [a OGP es importante definir desde un principio si la divisidn
que se propone crear sera una primaria o secundaria. Las unidades primarias formuian
y dirigen la implantacion de la politica pablica, responden directamente al ejecuiivo de la
agencia (o al Subdirector de la agencia), usualmente se integran por otras unidades y
son dirigidas por funcionarios de confianza. Por ofro lado, las unidades secundarias son
parte de un proceso mayor y el supervisor responde al supervisor de [a unidad primaria.

Para poder definir qué tipo de unidad se pretende crear se realizé el analisis
comparativo entre las esfructuras de otras agencias con un fin fiscalizador como el
nuestro y que contienen dentro de su estructura una unidad de educacion y orientacion
a la ciudadania. Las agencias que se utilizaron fueron: ia Oficina del Comisionado de
Seguros, la Oficina de la Procuradora de Personas de Edad Avanzada y la Autoridad de
Desperdicios Sélidos. Las tres (3) cuentan con unidades de educacién a la comunidad.

La Oficina del Comisionado de Seguros cuenta con uha unidad secundaria de Servicios
al Cliente cuya responsabilidad es orientar al consumidor en dudas o preguntas
relacionadas a seguros y participar en ferias, foros y convenciones con el fin de educar
al publico. Esta unidad secundaria esta dentro de la unidad primaria Comisaria Auxiliar
de Servicios al Cliente, que incluye ademas tres unidades secundarias adicionales:
Servicios al Consumidor, Servicios al Productor y Pronto Pago.
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La Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada cuenta con una
unidad primaria, la Procuradoria Auxiliar de Educacion y Relaciones con la Comunidad,
que ademas del objetivo de educacidn integra también los mas recientes adelantos
tecnoldgicos en el acceso, manejo y divulgacion de la informacién relacionada a la
gerontologia, y fomentar el desarrollo de la investigacién sobre la poblacién de edad
avanzada en Puerto Rico.

La Autoridad de Desperdicios Sélidos se compone de una unidad primaria de Reciclaje
y Educacién que se compone de tres unidades secundarias: Reciclaje de Aceite y sus
derivados, Reciclaje Gubernamental y Educacién a la Comunidad.

Es importante considerar que la OGP ha delegado a las agencias la creacion,
consolidacién o reorganizacién de unidades secundarias, exceptuando la creacion de
divisiones o programas por mandato de una ley u orden ejecutiva o por fusién o
integracidn entre dos divisiones perienecientes a distintas unidades primarias.

Del analisis de agencias realizado, del estudio de la propuesta para la creacion del
programa de educacion, del estudio de la Guia 2 de la OGP y de nuestra estructura
organizacional aprobada por OGP recomiendo que el Programa de Educacion
Financiera y Proteccion al Consumidor que se pretende crear se considere como una
unidad secundaria dentro del Area de Servicio al Cliente. En este sentido los
empleados adscritos a la misma serian empleados de carrera respondiendoc a un
Comisionade Auxiliar de Servicio al Cliente, que seria el funcionario de confianza dentro
de esa unidad primaria.

Atendida la ubicacion en nuestra estructura de la divisidén propuesta, recomiendo que en
el nombre de la misma se intercambie la palabra consumidor por ciudadania. Como
podra notar, las agencias que usamos como modelo de comparacion no conllevan en
sus titulos de division la palabra consumidor. A mi entender, la intencidén Ultima es
precisamente que la ciudadania no confunda su rol de orientador con el rol del
Departamento de Asuntos al Consumidor que incluye educar y orientar al consumidor
en la adecuada solucion de sus problemas de consumo y en el mejor uso de su crédito,
y proteger los derechos del consumidor de manera firma y agresiva. En este sentido,
propongo que la nueva divisién tenga como nombre Divisidn de Educacion Financiera vy
Prevencién. ‘

Pasemos entones a definir la composicién de la misma.

Composicion de |la Divisién de Educacion Financiera v Prevencion

De la propuesta recibida se desprende que fa nueva division estara compuesta de unos
Comités de Apoyo, que no formaran parte de la empleomania de la division, por
constituir trabajo voluntario por personal de otras divisiones.

La division estaria compuesta por tres (3) empleados, que conforme a la recomendacion
arriba eshozada y, segin propuestos en la estructura recomendada por la sefiora
Cardona, serian empleados de carrera.
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Coordinadora de Educacion a la Ciﬁdadania

Los deberes y responsabilidades del puesto de Coordinador de Educacion a la
Ciudadania segun definidas se asemejan a las de un supervisor por los términos en que
define la naturaleza del trabajo: planifica, organiza, dirige, controla y evalia. Desde
este punto de vista, y respondiendo a que el grado de responsabilidad y complejidad es
uno considerable debido a que las tareas a las que se enfrentara son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos demandando mayor conceniracion,
esfuerzo y criterio propio, ademas de estar expuesta, dentro del ambito de sus
funciones, a la toma de decisiones constante debera estar ubicado en la Banda de
Supervision en nuestro Plan de Puestos.

La Banda de Supervision consta de fres zonas retributivas:

Zona Salario Minimo Mensual  Salario Maximo Mensual
$2,000 $3,258
$2,500 $4,072
$3,000 $4,887

Considerando que el trabajo de dicha &rea no conlleva en si mismo la fiscalizacion,
reglamentacién ni la supervision de instituciones financieras debe ser ubicado en la
Zona 2.

La preparacion academica debe ser un BBA en Administracion de Empresas
preferiblemente con concentracion en Contabilidad, Finanzas o Economia por el
conocimiento que debe poseer en los términos y herramientas de la industria financiera.
Por ser un puesto de supervisién debe poseer al menos cuatro afios de experiencia en
trabajos relacionados con la industria financiera.

Técnico de Educacion Financiera

Aunque el titulo propuesta es el de Especialista de Educacion Financiera, considero que
por ser un area de nueva creaciéon debemos comenzar por el nivel técnico para que al
desarrollarse el area entonces podamos dar crecimiento a tales puestos. De esta
manera, se distinguirian a aquellos empleados que hayan scbresalido ya sea en ia
especializacion de algun tema en especifico o de un sector de la poblacién.

Los términos en que define la naturaleza del trabajo: participar en reuniones vy
seminarios, coordinar y lfevar a cabo presentaciones, colaboracion se asemejan a la
naturaleza de las clases agrupadas en la Banda Profesional y Especializada. Esta
Banda consta de cinco (5) zonas retributivas. Es mi recomendacion, por el mismo
fundamento de crecimiento antes expuesto, gue la clase sea ubicada en la Zona 3, con
un sueldo minimo mensual de $2,000 y un sueldo méaximo mensual de $3,258.
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Ayudante Administrativo

El puesto segin definido en la propuesta responde a un Técnico de Sistemas de
Oficina. Esta clase esta ubicada en la Banda de Servicio y Apoyo en la Zona 2, con un
sueldo minimo mensual de $1,300 y un sueldo maximo mensual de $2,118.

Agradeceré evalle el analisis presentado para conocer si el mismo ha sido enfocado en
la manera que usted lo visualiza. Estoy a su disposiciéon para discutir e} mismo y para
las recomendaciones que estime pertinente.

QDLW
foa Davila Roman
Directora de Recursos Humanos



Introduccion:

La Oficina. del Comisionado de Instituciones Financieras ha reconocido la necesidad de
educacion financiera en la ciudadania, la proteccion ante el fraude, orientacién ante
practicas prohibidas en nuestra industria, con la creacién de un programa educativo,
Dicho programa brindard informacion educativa al publico por diferentes medios,

estrategias y programas dirigidos.

El mismo sera implantado a través de una Division de Educacion Financiera y Proteccion
al Consumidor, la cual estara encargada de establecer estrategias y procedimientos, por

los cuales el programa educativo tendra difusion y desarrollo.

Propositos:

a. Dar a conocer los servicios que ofrece la oficina.

b. Orientar y educar a la ciudadania a estimular buenos habitos de ahorro e
inversién, a reconocer la importancia de presupuestar, de tener buen crédito y de
tener control de sus finanzas.

¢. Desarrollar estrategias dirigidas a educar financieramente a nifios y jovenes hasta
edad universitaria.

d. Orientar para prevenir que los(as) ciudadanos(as) sean victimas de esquemas de
fraude.

e. Desarrollar estrategias dirigidas a proteger a los(as) inversionistas sobre

esquemas de fraude en valores, en especial aquellos de la edad dorada.




HL.

f. Prevenir a la ciudadania sobre practicas prohibidas a las cuales podrian ser

inducidos a participar y sus consecuentes efectos.

Disposiciones generales:
a. Esta Division dirigira sus esfuerzos al cumplimiento de los fines mencionados,
mediante planes estratégicos y de accion.
b. Reclutara personal de carrera para la coordinacién de los esfuerzos y estrategias
de la division.
¢. Creara un comité educativo voluntario con los empleados de la agencia. Este
comité se subdividira en; Comité de Charlas, Comité de Materiales y Comité de
Publicaciones.
d. Desarrollara planes estratégicos dirigidos a los siguientes segmentos:
a. Edad Dorada
b. Inversionistas
c. Nifios, Jovenes, Jovenes Universitarios
d. Ciudadania en general
e. Llevara a cabo actividades de impacto masivo y también dirigido, especificamente
a los segmentos antes mencionados.
f. llevara charlas educativas a las agencias pUlblicas, organizaciones de base
comunitaria, organizaciones profesionales, centros comerciales, universidades,
escuelas y otros, ademas de los centros donde se identifiquen los segmentos ya

mencionados.

©




g. Podra llevar iniciativas a organizaciones de base comunitaria y centros de ayuda
a los ciudadanos, para llegar a aquellos sectores con menos acceso a la
informacion.

h. Disefiard un programa educativo integrado, dirigido a las escuelas publicas y
privadas; que se implantara en coordinacion con las mismas.

i. Creara alianzas entre agencias y organizaciones educativas para unir esfuerzos
con el objetivo de obtener participacion en los curriculos de ensefiaza y el
ofrecimiento de talleres.

j. Creara un Centro de Desarrollo Financiero, estableciendo un centro permanente
para conferencias, seminarios, cursos y talleres, con los medios tecnolégicos
(multimedia) adecuados. Servira como centro de adiestramiento y capacitacion
para los segmentos antes mencionados, mediante un programa de cursos
ofrecidos periddicamente. Ademas servira como centro de adiestramiento y
capacitacion para empleados y concesionarios de la Oficina.

Enmiendas:

Las enmiendas a este procedimiento seran procesadas por fa Division de Educacion

Financiera y-Proteceiéma-Constrmider y requeriran la aprobacion del Comisionado de

Instituciones Financieras.

Vigencia

Este procedimiento entrara en vigor inmediatamente se apruebe ef mismo.

Fecha Comisionado
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Gamlsionado de
Instituciones Financleras
Diraccion

Hon. Alfredo Padilla Cintrén

Comisionado

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
PO Box 11855

San Juan, Puerto Rico 00910-3855

Estimado sefior Comisionado:

Recibimos copia de la enmienda a la Especificacion de Clase de Analista de Cuentas Inactivas,
clase comprendida dentro del Plan de Clasificacién de Puestos y Retribucion para el Servicio de
Carrera de su agencia; segun lo dispone el Articulo 6, Seccién 6.2 de la Ley Niim. 184 de 3 de
agosto de 2004 conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.”

Agradecemos su interés de mantenernos informados sobre los asuntos de la administracion de
recursos humanos de su agencia. Hemos tomado conocimiento de la informacion expuesta en el
documento y la misma ha sido referida para propédsitos de archivo y futura referencia a la
Divisién de Servicios Especializados y Asesoramiento Técnico

Estamos en la mejor disposicidn de ofrecerles los servicios de asesoramiento y ayuda técnica en
cumplimiento con la Ley Num. 184, supra. Para estos servicios puede comunicarse con la
mencionada Divisi6n, a través del (787) 781-4300, extension 2216.

Cordialmente,
éﬁn Criz Iger§ é
Director Auxiliar
MRIWGG
Tel. (787) 706-5969 orhaela@arhela.gobierno.pr ' P.0O. Box 8476
Fax. (787) 706-5697 www.orhala.goblerno.pr San Juan, Puerto Rico

00310-8476



COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

- ALFREDG PADILLA

Comisionade

Fstapo LBRE ASCCIADO DE PUERTO Rico :
17 de diciembre de 2007
- |

Lcda. Marta Vera Ramirez

Directora

Oficina de Recursos Humanos

del Estado Libre Asociado de Puerio Rico
PO Box 8476

San Juan, Puerto Rice 00910-8476

Estimada licenciada Vera:

A tenor con lo dispuesto en la Seccidn 6.2 - Disposiciones sobre Clasificacion de Puestos, inciso
(16), de la Ley Némmero 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, sometemos copia de la
especificacion de la clase de Analista de Cuentas Inactivas enmendada, El requisito de
experiencia de esta clase fue modificado el 14 de diciembre de 2007.

Incluimos, ademds, copia de la justificacién escrita para fines de proceder con el cambio
correspondiente. :

En caso de ser necesario, puede comunicarse con la Sra. Alba Dévila, Directora de Recursos
Humanos, a través del teléfono (787) 723- 3131, exiensién 2362.

Cordialmente,

&MCP

PO BOX 11855 SAN JUAN PUERTO RICO 00910-3855 | Tel. {787) 723-3131 | Fox: {787) 723-4042 1  s-mail: apdilla@ocif.govpr! www.ci.gav.pr



PERFIL DE COMPETENCIAS

’ +

BANDA: : " PROFESIONAL Y ESPECIALIZADA LCODIGO DE La CLASE: CA 4040

TITULO DE LA CLASE: | ANALISTA DE CUENTAS INACTIVAS

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en colaborar con ella) Supervisor(a) de
Cuentas Inactivas en actividades de frabajo rg:lacionadas con la evaluacién, analisis ¥
pago de solicitudes de reembolso del balance de una cuenta inactiva en una institacién
financiera, as{ como con el mantenimiento de los informes v publicaciones, a tenor con
las normas, procedimientos vy leyes que administra la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras. '

Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Carrer

# COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza  trabajce de  complejidad
responsabilidad.

o

Recibe instrucciones generales en los aspectos

comunes del trabajo y especificas
_aspectos exclusivos del mismo.




sarrollo y Compensacion, Servicio de Carrera
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

4 COMPETENCIAS BESTRATRGICAS
8 Compromiso Institucional

Conoce y dermnuestra compromise con la misién, los objetivos v los valores de la
organizacion. '

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacién que tienen con
los clientes internos y externos.

& Calidady Servicio

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién v la orientacion correcta, precisa y
oporttna de asuntos que estan bajo su consideracion,

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

@ Planificacion y Organizacién

Prepara itinerarios v planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las fumciones del puesto.

Conocs y aplica los procedimientos, normas v controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

B Towma de Decisipnes

Analiza alternativas de accidn y toma de decisiones oportunas gue correspondan
deniro del &mbito de su trabajo.

% Andlisis Critico y Solucitn de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se representen,

SRR e e
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Plan de Puestas Desarvoﬂo ¥ Compensaczon Servzcro de Carrera
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Analiza y canaliza correctamente las sitwaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.

® QOrientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos
Dernuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir con su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuesira iniciativa, anhclpa inconvenientes que puedan surgjr v toma las
medidas necesarias.

@ COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIOMALES

Posee conocimientos tedricos y practicos de las leyes v reglamentos aplicabies a la
industria financiera (banca, valores e instituciones {inancieras).

Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesién u ocupacion.
Domina los idiomas espaficl e ingiés.

Opera con rapidez y precision los equipos y artefactos necesarios para realizar sus
funciones.

Posce las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

8 Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna
externa.

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.
Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su drea de trabajo.
B CoMPETENCIAS CONDUCTUALES |
B Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en wevos py ccedimientos, técnicas v conocimientos de
su profesién u ocupacion.

COficina del Canﬁslonacio de Instlif‘lones Fmazﬂmevas
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B Trabajo en equipo
Coopera, colabora v orienta a sus éOmpaﬁeros de trabajo cuand_o lo requieren.
Se identifica como riernbro de su equipo.
Aporta ideas ¥ esfuerzos para Jograr 1os objetivos grupales.
- 8 Comunicacién ‘ =
Bscucha con atencién cuando recibe mensajes y los transmite correctamente.
Se expresa con claridad y precisién, tanto en forma oral como por escrito.
7
Pésee un vocabulario adecuado v lo emplea correctamente.
Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.
Se comtiica efecﬁvzimente en inglés y en espafiol.
# Flexibilidad
Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presitn o ambigiiedad.
Se adapta con facilidad a cambics en los planes de trabajo o en las instrucciones.
- Ftica e Integridad
Conece v practica las normas v posfulados éticos de su pﬁofesién 1 ocupacién y
los del servicio ptiblico.
E}EMPLOS DETRABATO
5 Colabora en la orientacion al{la) reclamaﬁte scbre los requisitos de las leves y
reglamentos de instituciones financieras que rigen la obtencién de un reembolso de

una cuenta inactiva en una institucion financiera asi como sobre los documentos
fequeridos, de acuerdo a la reglamentacion vigente para tal accion.

Torrae) isd X e
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& Revisa la correccién de todos los documentoes recibidos para fines de la reclamacién de
reembolso del balance de una cuenta inactiva en una instituciéon financiera.

@ Evalta, analiza y refiere sus recomendaciones al(la) Supervisor(z) de Cuentas Inactivas
sobre la procedencia del pago reclamado del balance de una cuenta inactiva, a tenor
con la reglamentacién aplicable.

& Colabora con su supervisor(a) inmediato en la revisién de los cémpuics para pago de
reembolsos.

& Prepara los comprobantes de reintegro y los ingresa al Sistema PRIFAS para el tramite
e pago. ; | )

& Lleva a cabo el trédmite necesario en el Departamento de Haclenda en todo lo
relacionado con €l regisivo de suplicores, casos de cheques vencides o extraviados o
alguna informacién que sea necesario aclavatr en los-comprobantes sometidos para
reintegro. ‘

& Mantiene el registro de todas las remesas recibidas de las instituciones financieras y
rernite al Recaudador Oficlal de la Oficina del Comisionado de Instituciones
Financieras. -

& Mantiene el regisizo de todos los informes y publicaciones requeridos por ley,
relacionados con las cuentas inactivas, '

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracion de Empresas de wuniversidad o colegio acreditado,
preferiblemnente con una concentracion en Contabilidad, Finanzas o Economia. Tres (3)
afios de experiencia en funciones relacionadas con reglamentaciéon financiera.

CLAUSULAS ESPHCIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espariol e inglés. Dominio en =l uso v manejo de
las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word y Excel. Como parte de su
trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

T

Chicin
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PERICDO PROBATORIO

La informacion agqud contemda resume la nai-uraleza general de 1as wmpetonczas v el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y rﬂsvonsabihdades que se le requiere al perf*onal que ocupa los puestos

grupados en este grupo ocupacional,

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 v el Articulo §,
Seccién 8.2 de la Ley Nttmero 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada, mejor conocida
como Ley para la Administracién de los Recursos Humanocs en el Servicio Publico del
Estado-Libre Asociado de Puerto Rico, se modifica esta clase que forma parte del Plan de
Puestos, Desarrollo y Compensacién para el Servicio de Carr(e{)a de la O éﬁcma del

Comisicnado de Instituciones Financieras, a partir de ¢’ %’ de
de 2094

e, )
En San Juan, Puerto Rico, a 1Y de @"“‘*“L“*-’)j’*‘# de 220 }7 ' ‘

A a

év_[fredo Padilla Cintrén
Comisionado

Onma de? Co::ms:[onado cle Instxmc:ones Financieras




EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RiCO
COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

13 de diciembre de 2007

Alfredo P

Mﬁ%
adilla Cintrén

Comisionado

Convocatoria Interna — Analista de Cuentas Inactivas

Conforme le solicité a la Analista de Recursos Humanos, le incluyo enmienda propuesta a la
Especificacién para la Clase de Analista de Cuentas Inactivas:

1.

Justificacion de Enmienda

La especificacion de clase vigente dispone como requisitos minimos, lo siguiente:
Bachillerato en Administracién de Empresas de colegio o universidad acreditado,
preferiblemente con una conceniracion en Contabilidad, Finanzas o Economia.
Tres (3) afios de experiencia en reglamentacién financiera, uno de estos en
funciones de naturaleza, complejidad v responsabilidad similar a las que realiza
un(a) Técnico(a) de Cuentas Inactivas en el servicio de carrera, o su equivalente
en la industria financiera. Esta especificacion de clase fue establecida el 1 de
julio de 2006, con motivo de la Modificacion al Plan de Clasificacién y
Retribucion para el Servicio de Carrera.

A tenor con la enmienda propuesta, los requisitos minimos de la clase quedaran
como sigue: Bachillerato en Administracion de Empresas, de colegio o
universidad acreditado, preferiblemente con una concentracion en Contabilidad,
Finanzas o Economia. Tres (3) afios de experiencia en funciones relacionadas con
reglamentacién financiera.

El cambio propuesto permitird atraer candidatos que cualifiquen para fines de
competir por el puesto vacante de Analista de Cuentas Inactivas, el cual la
Agencia interesa cubrir para beneficio del servicio.

Los requisitos de la clase contemplados en la especificacion de clase vigente, a
partir del 1 de julio de 1006, son adecuados e idéneos.

PO BOX 118535 SAN JUAN PUERTC RICO 00910-3855 | Tel. (787) 723-3131 | www.ocif.gobierno.pr
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No obstante, debido a la poca probabilidad de candidatos internos y externos
cualificados con experiencia de al menos un (1) afio como Técnico(a) de Cuentas
Inactivas, la Gnica alternativa es flexibilizar el requisito de experiencia, de manera
que el mismo lea: Tres (3) afios de experiencia en reglamentacion financiera.

La especificacion de clase enmendada debera ser firmada con fecha del 13 de
diciembre de 2007.

Convocatoria a Empleo — Analista de Cuentas Inactivas — con la enmienda

Bases de Evaluacion para la Clase de Analista de Cuentas Inactivas — con la
enmienda

OPkel_

a Davila Roman
Directora de Recursos Humanos

Anejos
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Hon. Sila M. Calderdn Leda. Melba Acosta
Gobernadora Directora
: acostamelba@ogp.gobierno.pr

20 de julio de 2004

Sr. Alfredo Padilla Cintron

Comisionado

Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras

P.O.Box 11855

San Juan, Puerto Rico 00910-3855

Estimado sefior Padilla:

Respondemos a la comunicacién del 7 de junio de 2004, en la cual nos informan que estin
radicando en la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos
Humanos (OCALARH) la actualizacién del Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion
(PPDC) para los Servicios de Carrera y Confianza de la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras (OCIF). Las modificaciones al Plan son, entre otras: crear clases de
puestos en el servicio de confianza o carrera, cambiar de Banda (Grupo Ocupacional) o Zonas
(Escalas de Retribucién) clases de puestos, reclasificar o eliminar clases de puestos, reubicar
clases de puestos del servicio de carrera al de confianza, etc. (véase Anejo A).

Las modificaciones propuestas al referido Plan no tendran ningin efecto en la estructura;/
organizacional de la OCIF aprobada por la OGP (véase Anejo B). Al contrario, permitirin que .

las clases de puestos estén mas a tono con esa estructura y los titulos de las clases de puestos a
crearse sean mas descriptivos conforme sus deberes y responsabilidades. Segifin se nos informd,
la OCIF cuenta con los recursos econdmicos para absorber el impacto anual estimado de dichos
cambios, el cual es de $15,912 aproximadamente,

Autorizamos a la OCIF a proceder con la actualizacion del PPDC. De requerirse en el futuro la
creacion de algin puesto, deberd obtener la aprobacion de la OGP. Es responsabilidad de la
OCITF asegurar que todas las transacciones de personal que realice cumplan con las disposiciones
de las leyes y la reglamentacién de recursos humanos gubernamental vigente.

Cordialmente,

St D

Melba Acosta
Directora

Anejo

QFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO DEL ESTADD LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Calle Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Rico 00902-3228 - teléfono; (787) 725-9420
' www.ogp.gobierno,pr
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ANEJO A

MODIFICACIONES AL PLAN DE PERSONAL, DESARROLLO Y COMPENSACION
PARA L.OS SERVICIOS DE CARRERA Y CONFIANZA

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

Creacién {c) o Eliminacién (e) de
Clases de Puestos
Servicio de Carrera

Creacion o Eliminacion
de Clases de Puestos
Servicio de Confianza

Observaciones

1. Director de Recursos Humanos

(e)

1. Director de Recursos
Humanos (c)

Se le elimina la clase de puesto
del servicio de carrera y crea
en el de confianza.

2.Supervisor Investigador (c)

Creacion de clase para
reasignar o redominar  al
Supervisor Examinador
adscrito al Area de
Investigaciones. No obstante,
la clase de  Supervisor
Examinador no se elimina.

3.Especialista de Reglamentacién

(e)

Como resultado de esta
eliminacion se crean las clases
de puestos que se indican en el
nimero cuatro (4) y cinco (5)
de la columna de servicio de
carrera.

4. Especialista de Inscripciones de
Valores (¢)

Para reclasificar los Esp. de
Reglamentacién que se
desempefian en el Area de
Reglamentacién  Financiera,
especialmente aquellos
ubicados en la Unidad de
Inscripciones de Valores

5.Hspecialista de Licencias vy
Permisos (c)

Para reclasificar los Esp. de
Reglamentacion que  se
desempefian en el Area de
Reglamentacién  Financiera,
especialmente aquellos
ubicados en la Unidad de
Licencias y Permisos.

6. Técnico de Inscripciones de
Valores (c¢)

Se crea esta clase para
reclasificar a los Técnicos de
Exémenes a Inst. Financieras
que se desempefian en el Area
de Reglamentacion Financiera,
especialmente -aquellos
ubicados en la Unidad de
Inscripciones de Valores.




MODIFICACIONES AL PLAN DE PERSONAL, DESARROLLO Y COMPENSACION
PARA LOS SERVICIOS DE CARRERA Y CONFIANZA

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

Creacién (c) o Eliminacién (e) de | Creacion o Eliminacién Observaciones
Clases de Puestos de Clases de Puestos
Servicio de Carrera Servicio de Confianza
7. Técnico de Licencias y Se crea esta clase para

Permisos (¢)

reclasificar a los Técnicos de
Examenes a Inst. Financieras
que se desempefian en el Area
de Reglamentacidn Financiera,
especialmente aquellos
ubicados en la Unidad de
Licencias v Permisos.

8. Analista de Inscripciones de
Valores (¢)

Se crea esta clase para
reclasificar a los
Investigadores de Instituciones
Financieras que se desempefian
en el Area de Reglamentacién
Financiera, especialmente
aquellos ubicados en la Unidad
de Inscripciones de Valores.

9, Analista de
Permisos (c)

Licencias y

Se crea esta clase para
reclasificar a los
Investigadores de Instituciones
Financieras que se desempefian
en el Area de Reglamentacion
Financiera, especialmente
aquellos ubicados en la Unidad
de Licencias y Permisos.

10. Investigador (c)

Para  reclasificar a  los
Examinadores que se
desempefian en el Area de

Servicio al Cliente.

11. Oficial de Servicio al Cliente

(c)

Creacién de clase para el Area
de Servicio al Cliente.

12. Representante de Servicio (¢)

Creaci6n de clase para el Area
de Servicio al Cliente.

13. Supervisor de Servicio al
Cliente (c)

Clase nueva la cual no se le
creard ni asignara un numero
de puesto por el momento,
Esta clase se creard para el
Area de Servicio al Cliente.




MODIFICACIONES AL PLAN DE PERSONAL, DESARROLLO Y COMPENSACION
PARA LOS SERVICIOS DE CARRERA Y CONFIANZA

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

Creacion (c) o Eliminacién (e) de
Clases de Puestos
Servicio de Carrera

Creacion o
Eliminacién de Clases
de Puestos
Servicio de Confianza

Observaciones

14. Supervisor de Investigador (c)

Clase nueva para reclasificar al

Supervisor ' de Examinador
adscrito  al Area de
Investigaciones.

15. Analista de Operaciones (c)

Clase nueva para reclasificar al
Programador, por esta clase
haber evolucionado.

16. Oficial Administrativo (e)

Bsta clase se elimina y como
resultado se crean las clases
indicadas en los ntimeros 17,
18, 19 y 20. La finalidad de
crear dichas clases nuevas es
para que el ‘titulo de la clase
del puesto sea mas descriptiva

'| v refleje con mayor exactitud

los deberes y responsabilidades
del empleado que ocupa el

puesto,
17. Oficial de Nomina (c) Nueva creacion para
reclasificar al Oficial

Administrativo a cargo de
ndmina, :

18. Oficial de Presupuesto (c) Nueva creacion para
reclasificar al Oficial
Administrativo a cargo de

presupuesto.
19. Oficial de Servicios Generales Nueva creacion para
c) reclasificar al Oficial

Administrativo a cargo de
servicios generales,

20. Oficial de Finazas (c)

Nueva creacidn para
reclasificar al Oficial
Administrativo a cargo de
finanzas.

18. Oficial de Recursos Humanos

(c)

Clase de nueva creacion para
la Oficina de Recursos
Humanos,




MODIFICACIONES AL PLAN DE PERSONAL, DESARROLLO Y COMPENSACION
PARA LOS SERVICIOS DE CARRERA Y CONFIANZA

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

Creacion (c) o Eliminacién (e) de
Clases de Puestos
Servicio de Carrera

Creacion o
Eliminacion de Clases
de Puestos
Servicio de Confianza

Observaciones

19. Oficial de Cumplimiento (c)

Clase nueva para el Area de
Reglamentacion.
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